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OPORTUNIDAD DE VOLUNTARIADO

TÍTULO DEL
PUESTO

Asistente de Finanzas y Administración (remoto)

UBICACIÓN DE
OPORTUNIDAD

Esta es una oportunidad virtual que se puede realizar desde
cualquier lugar.

DURACIÓN 20 horas mensuales o 100 horas en 6 meses

PERSONAS
NECESITADAS

1

DESCRIPCIÓN Conservation Opportunity es una organización sin fines de lucro
incorporada en Puerto Rico. Nuestra visión es servir como plataforma
para ayudar a los estudiantes y público en general interesado en el
campo de la conservación del medio ambiente a conectarse de
manera efectiva con diferentes oportunidades laborales, ya sean
voluntarias o remuneradas, con el fin de ayudarlos en su crecimiento
profesional y personal.
Actualmente necesitamos asistencia dentro del área de finanzas y
administración de la organización.
Esta es una oportunidad para voluntarios (no remunerada) de parte
de Conservation Opportunity.
Los deberes para este puesto se pueden realizar de forma remota o
híbrida (remota y en persona).

RESPONSABILIDADES Como equipo y bajo supervisión estarán trabajando en algunos los
siguientes deberes:

● Mantiene registros precisos de los gastos para monitorear el

estado financiero de las actividades en todos los proyectos,

cuando corresponda.

● Mantiene conocimiento actualizado de los requisitos del

gobierno de Puerto Rico relacionados con asuntos financieros

y asegura el cumplimiento de las regulaciones tributarias y

otros requisitos legales.



● Revisa y registra transacciones, informes de liquidación y

gastos de personal, así como otros informes financieros

periódicos.

● Prepara adecuadamente la documentación para los

auditores internos o externos según sea necesario; ayuda a

los auditores a facilitar su trabajo y garantiza que las

recomendaciones de auditoría se aborden de manera

oportuna.

● Garantiza que las adquisiciones cumplan con los requisitos

financieros locales, así como con Conservation Opportunity y

las políticas de los donantes.

● Asistencia en la planificación estratégica y plan

organizacional

● Entre otras tareas administrativas

o Algunas como, pero no limitadas a:

▪ Ayuda a garantizar que las prácticas de gestión

financiera y presentación de informes cumplan

con las políticas y procedimientos de los

donantes.

▪ Hace arreglos logísticos para el equipo y otros

voluntarios ocasionales (transporte, alojamiento,

etc.)

▪ Ejecuta tareas logísticas para todas las

actividades del proyecto asegurando el

cumplimiento de Conservation Opportunity y las

políticas y procedimientos de los donantes.

REQUISITOS Experiencia básica en una o más de las siguientes habilidades:
● Experiencia en contabilidad, administración, logística y un

sólido conocimiento y experiencia práctica en contabilidad e
informes financieros.

● Capaz de demostrar buenas relaciones interpersonales y
trabajo en equipo con el personal.



● Fuertes habilidades organizativas y capacidad para trabajar
con múltiples problemas y coordinar múltiples iniciativas con
una priorización adecuada; y cumplir con fechas límites.

● y/o voluntad de aprender.
COMPROMISO

DE TIEMPO
Podemos trabajar con su horario. Dependiendo de su disponibilidad,
es posible que tengamos reuniones semanales de
aproximadamente 1 hora para hablar del progreso de los proyectos.

¿PREGUNTAS? Contacta a Fabiola Torres, ftorres@conservationopportunity.org
PARA SOLICITAR Envíe una breve descripción de su interés que incluya el título de la

posición y su resume a Fabiola Torres,
ftorres@conservationopportunity.org

NUESTRAS REDES
SOCIALES

Instagram
Facebook
Twitter
LinkedIn
YouTube

SITIO WEB www.conservationopportunity.org

https://www.instagram.com/conservationopportunity/
https://www.facebook.com/conservationopp
https://twitter.com/ConservationOpp
https://www.linkedin.com/company/conservationopportunity
https://www.youtube.com/channel/UC_i4WHqY5aSW3r7_9Nc70jw
http://www.conservationopportunity.org

